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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA si"'
PRO-REITORIA DE EXTENSAO - PROEX ROEX

COORDENACAO DE PROGRAMAS DE ACAO COMUNITARIA - COPAC S e

= Gerenciar Equipes Organizadoras
= TURORIAL PARA DOCENTE:

=>»Esta funcionalidade permite que seja realizada a gestdo das equipes organizadoras
de ag¢des de extensdo (inclusdo e exclusao de membros).

=>» Para realizar esta operagdo, acesse o SIGAA - Moddulos - Portal do Docente -
Extensdo -» Ag¢bes de Extensdo -» Gerenciar Ag¢does -> Gerenciar Equipes
Organizadoras.

Ensino™ Pesquisa™ Bxtensdo™ Biblioteca™ FEstdgio™ Produgio Intelectual ¥  Ambientes Virtuais ™

Planos de Curso das TlI AcBes de Extensio » I Submisses de Propostas P

Co.nforme o Regulamento | Planos de Trabalho » Inscricbes 4 b | ) Ball
Oficial de Reg... I Gerenciar Acdes » Listar Minhas Acties
Relatdrios » < Regulamento
Gerenciar Equipes Organizadoras da Pds-
Comité de Extensdo » Graduagio
Gerenciar Participantes
Comiss&o de Avaliadores Membro do Comite b °
Agdes com Tempo de Cadastro Expirado
Certificados e Declaragbes »
Minhas turmas
Editais de Extens&o
| e |

=> A seguinte tela sera exibida:

5 -
fz: cadastrar Novo Membro a: Alterar Coordenador #: Imprimir % Atualizar  £b: Finalizar  ©J: Remover
%" Emitir Declaracdo B: Emitir Certificado
LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACGOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL
Nome Categoria Funcido Ch Inicio Fim
2012 - Mesa Redonda "Vigildncia em Saide: interfaces e intersecées na Atencio Basica” - vigilancias ambiental, sanitiria e saiide do trabalhador o

3

2009 - Acorda salide

!{%

NOME DO MEMBRO EXTERNO MINISTRANTE 3h 17/05/2012 17/05/2012 2549 R
NOME DO MEMBRO EXTERNO MINISTRANTE 3 h 17/05/2012 17/05/2012 2 & ;. g n
NOME DO MEMBRO EXTERNO MINISTRANTE 3 h 17/05/2012 17/05/2012 g ;g ;. &_ﬂf 3
NOME DO MEMBRO DOCENTE COORDENADOR(A) 3h 17/05/2012 17/05/2012 & 2 & & W R
NOME DO MEMBRO DOCENTE COORDENADOR(A) ADJUNTO(A) 3 h 17/05/2012 17/05/2012 3 :&4 “‘; (_vf n
2012 - Curso de Capacitacdo em Saide da Crianca para Agentes Comunitarios da Unidade de Saide da Familia de Felipe Camarao II - Natal/RN &;
NOME DO MEMBRO DISCENTE ALUNO(A) BOLSISTA 6h 11/05/2012 22/06/2012 2549 B
NOME DO MEMBRO EXTERNO COLABORADOR(A) 20 h 11/05/2012 22/06/2012 209 R
NOME DO MEMBRO EXTERNO COLABORADOR(A) 20 h 11/05/2012 22/06/2012 'g é ;‘ o A
NOME DO MEMBRO DOCENTE COORDENADOR(A) oh 11/05/2012 22/06/2012 @ 2 & & W R
NOME DO MEMBRO DISCENTE ALUNO(A) BOLSISTA 7h 11/05/2012 22/06/2012 25489 R
NOME DO MEMBRO DISCENTE ALUNO(A) BOLSISTA 7 h 11/05/2012 22/06/2012 25249 R
NOME DO MEMBRO DISCENTE ALUNO(A) VOLUNTARIG(A) 4 h 24/03/2009 15/12/2009 2549 R
NOME DO MEMBRO DISCENTE ALUNO(A) BOLSISTA 7h 11/05/2012 22/06/2012 25489 R
NOME DO MEMBRO DISCENTE ALUNG(A) VOLUNTARIO(A) 4 h 24/03/2009 15/12/2009 2549 R

=>A tela acima possibilita ao docenteCadastrar Novo Membro (1), Alterar
Coordenador (2), Imprimir dados do membro (3), Atualizar os dados(4), Finalizar
membro de uma agdo de extensdo (5), Remover um determinado membro (6) e
Emitir Certificado (7). A partir de agora, iremos explicar cada uma destas fungdes em
tdpicos para facilitar a compreensao.



-
1. Cadastrar Novo Membro: Clique no icone “¥ para realizar o cadastro de um novo

membro para uma determinada ac¢ao de extensdo e o sistema ira exibir a seguinte
tela:

Dapos po MEMBERO DA EQUIPE

Selecione a categoria do membro para realizar 8 busca de acordo com os critérios especificos

Docente Servidor Discente Participante Externo

Docente: % NOME DO DOCENTE
Fungéo: # ASSESSOR [=]

Remuneracdo / Bolsa: & ) —
) 5im @ N3Eo El

Data Inicio: # [34/03/2013 m
CH Semanal:# |1 horas

Cenfirmar Cadastro << Voltar Cancelar

Utilize as abas disponiveis na tela acima para realizar o cadastro de um Docente,
Servidor, Discente ou Participante Externo.

O campo inicial sera diferenciado conforme a categoria do membro que serd
cadastrado, sendo iguais para Docente, Servidor ou Discente, e diferenciado para
Participante Externo.

12 Docente, Servidor ou Discente - 0s seguintes campos serdo comuns a esses
membros:

=>»Docente/Servidor/ Discente: Comece a digitar o nome do membro, pois o sistema
ird pesquisando em func¢do do que estd sendo digitado.

=>»Funcgdo: Selecione a funcdo do membro dentre as opg¢bes disponibilizadas pelo
sistema;

=>»Data Inicio: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario virtual que sera

exibido ao clicarem & Esta opcao serd valida sempre que for apresentada;
=>»CH Semanal: Informe a carga horaria semanal do membro na acdo de extensdo.
22 Participante Externo - caso o usudrio queira cadastrar um Participante Externo e

selecionar a aba correspondente a esta acdo, a pagina a seguir serd apresentada:

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acorda com os critérios especificos

Docente Servidor Discente Participante Externo
CPF: » ESTRANGEIRO (sem CPF)
Nome: #
E-mail
Funcéo: #| -- SELECIONE -- v
Sexo: % MASCULINO ¥
Formag&o: # -- SELECIONE -- v
Instituicdo: # ll]
Data Inicio: # E

CH Total: 0 horas
Confirmar Cadastro || Cancelar

O preenchimento dos seguintes campos devera ser realizado:

=>»CPF: Informe a numeragdo correspondente ao CPF do participante externo que
deseja cadastrar. Caso o participante seja estrangeiro e ndo possua CPF, selecione a
opc¢do ESTRANGEIRO (sem CPF);

=>»Nome: Forneca o nome completo do participante externo. O sistema preenchera
automaticamente este campo conforme o nimero do CPF informado;

=>E-Mail: Informe o endereco de e-mail do membro. O sistema preenchera



automaticamente este campo caso o numero do CPF informado ja possua algum tipo
de cadastro no sistema;

=>»Funcgdo: Selecione a funcdo do membro dentre as opc¢bes disponibilizadas pelo
sistema;

=>Sexo: Opte por selecionar entre Feminino ou Masculino. O sistema preenchera
automaticamente este campo conforme o nimero do CPF informado;

=>»Formagdo: Selecione a formacdo desejada dentre as opgdes listadas pelo sistema;
=>» Instituicdo: Informe o nome da instituicdo de origem do participante externo;
=>»Data Inicio: Digite a data de inicio;

=>»CH Total: é um campo preenchido pelo préprio sistema de acordo com a carga
hordria do membro nas atividades da qual ele faz parte.

=» Apds digitarclique em Confirmar Cadastro e a mensagem de sucesso da acdo sera
exibida conforme a imagem a seguir:

-
_l./ + Dperacao realizada com sucessol

22 Alterar Coordenador

3

Para realizar a alteracdo de coordenador, o usudrio devera clicar no icone . A

pagina a seguir sera gerada pelo sistema:

EXTENSAO > ALTERAR COORDENADOR

Caro Coordenador,
A data da troca do coordenador serd a data de inicio do novo coordenador. Neste caso, o coordenador atual sera finalizado com a data final sendo a data de inicio do
novo coordenador. O coordenador vigente sera o novo coordenador e o senhor perdera os privilégios de coordenador desta acio.

Dapos po COORDENADOR ATuUAL

Projeto: 2017 - Sistema de Registro da Extensao da UFPB no SIGAA
Nome: HUGA CARLA ALVES DE FARIAS
Categoria: SERVIDOR
Funcio: COORDENADOR(A)
Pericdo: 11/05/2017 a 06/12/2017

DaApoS DO NOvo COORDENADOR

‘ Doce... || Servidor Técnico-Administrativo ‘

Docente:

Funcdo: * COORDENADOR(A)

CH Semanal: # horas
Data Inicio: # El

Alterar Coordenador || Cancelar

O campo inicial sera diferenciado conforme a categoria do coordenador, em que o
usuario devera selecionar a aba correspondente ao coordenador Docente ou Servidor
Técnico-Administrativo, podendo assim ser informado o nome do Docente ou Servidor.

Os demais campos informados sdo comuns a ambas as categorias. Sdo eles:

=>»Funcdo: Selecione a fun¢do do membro dentre as opg¢des disponibilizadas pelo
sistema;

=>»CH Semanal: Informe a carga horaria semanal do coordenador na acdo de extens3o;
=»Data Inicio: Digite a data de inicio.



=>»Apds informar devidamente os dados necessarios, clique em AlterarCoordenador
para prosseguir com a acao e a mensagem de sucesso a seguir sera exibida:

-
!j + Dperacdo realizada com sucessol

32 Imprimir dados do membro

9
Clicando no icone #, o coordenador poderd realizar a impressdao dos dados do

membro da equipe. A tela a seguir sera exibida pelo sistema:
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA a

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES
ACADEMICAS

EMITIDO EM 12/12/2017 16:16

Extensdo SIGAA

VisuvaLizar MEMBRO DA EQUIPE
Dapos po MEMBRO DA EQuUIPE

Titulo da Acgdo: Sistema de Registro da Extens&o da UFPB no SIGAA

Ano da Acdo: 2017

Coordenador(a): HUGA CARLA ALVES DE FARIAS

Membro da Equipe: ARTHUR RICARDO DA SILVA

Categoria: DISCENTE

Funcdo: ALUNO(A) BOLSISTA

Ch Semanal: 640 hora(s)

Data Inicio: 11/05/2017

Data Fim: 06/12/2017

< Voltar SIGAA | STI - Superiptendéncia de Tecnololgia da Informagéo_ dla UFPB [ Cooperagdo Imprimir L%J
UFRM - Copyright © 2006-2017 | sigaa-a.bbn.ufpb.br.sigaa-a | 3.3.7

. . , . . Imprimir L}
Caso queira imprimir a pagina gerada, clique em P =l

N . . < Voltar
Para retornar a pagina anterior, clique em .

42Atualizar os dados
Para realizar a modificacdo dos dados de um membro da acao de extensao, clique no

a
icone ™ A seguinte pagina sera exibida:



DAapos po MEMBRO DA EQuIPE

Projeto: Sistema de Registro da Extens3o da UFPB no SIGAA
Periodo do Projeto: 11/05/2017 a 06/12/2017
Nome: ARTHUR RICARDO DA SILVA
Categoria: DISCENTE
Funcéo: % ALUNO(A) BOLSISTA v
CH Total * 640 horas
Data Inicio: *[11/05/2017 [
Data Fim: #|06/12/2017 [[F]

Confirmar Alteracde || Cancelar

O usuario podera alterar os seguintes dados:

=>»Funcdo: Selecione a fun¢do do membro dentre as opg¢des disponibilizadas pelo
sistema;

=» Data Inicio: Insira a data de inicio no campo especificado;

=»Data Fim: Insira a data fim no campo especificado.

=>Feitas as alteracbes desejadas, clique em Confirmar Altera¢do e a seguinte
mensagem de sucesso da operacao serd exibida no topo da tela:

%/) + Dperacdo realizada com sucessol

52 Finalizar membro de uma ac¢ao de extensao

.
Clique no icone ®#** para realizar a finalizacio do membro de uma acdo de extens3o.
A tela seguinte sera apresentada pelo sistema:

DApos Do MEMBRO DA EQUIPE

Projeto: Sistema de Registro da Extensdo da UFPB no SIGAA
Periodo do Projeto: 11/05/2017 a 06/12/2017
Nome: ARTHUR RICARDO DA SILVA
Categoria: DISCENTE
Fungdo: #| ALUNO(A) BOLSISTA v

CH Total # 640 horas
Data Inicio: #(11/05/2017
Data Fim: #|06/12/2017 [[H]

Confirmar Finalizagdo | Cancelar

Se desejar, altere a Data Fim da participacdo do membro na acdo de extensao.

=>Feito isso, clique em Confirmar Finalizagdo e a mensagem de sucesso a seguir sera
fornecida:

-
y + Operacdo realizada com sucesso!

62 Remover Membro



Ao clicar no icone o 0 usuario podera realizar a remog¢ao de um membro de uma
acao de extensdo. A caixa de didlogo a seguir serd fornecida solicitando a confirmagao
da agao:

Tem certeza que deseja remover este membro da Equipe?

[ OK ] \ Cancelar J

Clique em OK para confirmar a remogao do membro e, em seguida, o sistema ird
exibir a mensagem de sucesso abaixo:

-
!:/ s+ Dperacdo realizada com sucessol

72 Emitir Certificado

Cligue no icone n‘ para emitir o certificado de participacGo do membro. O certificado
é um arquivo em formato PDF que podera ser salvo no computador do usuario. Apds
clicar no icone, a seguinte caixa de didlogo sera apresentada ou serd automdtica
baixado o PDF:

Wocé selecionou abrir

<+ CERTIFICADO_PROEX_95387472.pdf

Tipo: Foxit Reader PDF Document
Site: http:// sigaa.ufrn.br

0 que o Firefox deve fazer?

Abrir com o | FoxitReader.Document (aplicative padric) -

@ | Download

[] Memorizar a decisdo para este tipo de arquive

Ok l I Cancelar

Caso opte por “ Abrir com 0” o arquivo com o certificado serd aberto
automaticamente. Caso baixo o arquivo, localize-o na parte inferior da tela e abra-o. A
seguinte tela sera aberta:



UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE EXTENSAO e ASSUNTOS COMUNITARIOS .
o
o

Gertificado

Certificamos que, o(a) Discente ARTHUR RICARDO DA SILVA, MATRICULA 11517914,
participou da Atividade de Extensdo SISTEMA DE REGISTRO DA EXTENSAO DA
UFPB NO SIGAA, coordenada pelo(a) Servidor(a) HUGA CARLA ALVES DE FARIAS,
promovida pelo(a) PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS
(PRAC), na fungdo de ALUNO(A) BOLSISTA, com 640 hora(s) de atividades

desenvolvidas. A atividade foi realizada no periodo de 11 de Maio de 2017 a 6 de
Dezembro de 2017.

Jodo Pessoa, 12 de Dezembro de 2017
ORLANDO DE CAVALCANTI VILLAR FILHO HUGA CARLA A. DE FARIAS

Pra-Reitor Coordenador{a)
Cadigo de verificagio: 2a7d3f093e
Numero do Documento: 24596
Para verificar a autenticidade deste documento acesse /sigaa/documentos, informando a matricula,
data de emiss3o do documento e o codigo de verificagio.

=» Caso ainda tenha duvida, entrar em contato com a COPAC:
secretariacopac@hotmail.com
(83)3216-7071
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